
แผนด ำเนินกำรใช้ระบบปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
สังกัดส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์  มหำวิทยำลยัเกษตรศำสตร์ 

 

ก ำหนดกำร กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
25  ม.ค.- 17 มี.ค. ๒๕๕9 ออกแบบและพัฒนาระบบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฝ่ายระบบสารสนเทศ 

 

9 มี.ค. 2559 ประชุมหารือกับผู้เก่ียวข้องในส่วนของเอกสารที่ใช้ตามระเบียบทางราชการ ผอ./หน.สนง.เลขานุการ /     
ฝ่ายระบบสารสนเทศ /           

งานการเงิน /งานทรัพยากรบุคคล 
 

18 มี.ค. 2559 เสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักบริการคอมพิวเตอร์ ครั้งที่ 6/2559 
พิจารณา 
 

งานทรัพยากรบุคคล /
คณะกรรมการ 

21 มี.ค. 2559 แจ้งขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้บุคลากร
รับทราบทางเว็บตอบรับเอกสารผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
 

งานทรัพยากรบุคคล /บุคลากร 

28 มี.ค. 2559 ประกาศให้ส านักบริการคอมพิวเตอร์ ใช้ระบบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ควบคู่กับระบบเดิม 
 

งานทรัพยากรบุคคล 

28 - 31 มี.ค. 2559 ประกาศ / ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการให้กับบุคลากรทุกท่านรับทราบ ซ่ึงทุกท่านสามารถดูได้จากเว็บ  
http://adm.ocs.ku.ac.th/2012/index.php/2012-09-22-19-45-43  หรือ 
http://adm.ocs.ku.ac.th/2012/news/form/person28-3-59.pdf   
 

งานทรัพยากรบุคคล /          
งานประชาสัมพันธ์ / บุคลากร 

1 เม.ย. 2559  
เป็นต้นไป 

ทดลองใช้งานระบบปฏิบัติงานนอกเวลาราชการควบคู่กับระบบเดิม ได้  ที่เว็บ 
http://timework.ocs.ku.ac.th/ot/  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ    งาน 3 
ขั้นตอน ดังน้ี 
 

ฝ่ายระบบสารสนเทศ /  
งานทรัพยากรบุคคล /          
งานการเงิน /บุคลากร 

 1 ขั้นตอนกำรขออนุมัติ 
1.1 หัวหน้าผู้ควบคุม เสนอรายชื่อขออนุมัติบุคลากรปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการของเดือนถัดไป และก าหนดรายชื่อบุคลากรที่มอบหมายให้
ปฏิบัติงานผ่านระบบ ก่อนวันที่ 20 

1.2 งานทรัพยากรบุคคล จัดพิมพ์ค าสั่งและบันทึกขออนุมัติในหลักการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ผ่านงานการเงินตรวจสอบเสนอหัวหน้าส านักงานเลขาเสนอ
ต่อผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

1.3 งานการเงิน น าเอกสารตามข้อ 1.2  ส่งงานสารบรรณ เพื่อออก
เลขที่หนังสือ 

1.4 งานสารบรรณ ลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือ และส่งคืนงานการเงิน 
1.5 งานการเงิน จัดเก็บเอกสาร และจองเงินในระบบ ERP เพื่อเบิก

จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1.6 งานการเงินส่งค าสั่งและบันทึกให้งานทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 

 
หัวหน้าผู้ควบคุม 

 
 

งานทรัพยากรบุคคล/งานการเงิน 
/ หัวหน้าส านักงานเลขานุการ    

/ ผู้อ านวยการ 
 

งานการเงิน/งานสารบรรณ 
 

งานสารบรรณ/งานการเงิน 
งานการเงิน 

 
งานการเงิน/งานทรัพยากรบุคคล 

 
 



ก ำหนดกำร กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
 2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2.1 กรณีปกติ 
2.1.1 หัวหน้าผู้ควบคุม ก าหนดรายชื่อ/แก้ไขรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน

ผ่านระบบก่อนเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ หรือหากเป็นอย่างอ่ืน
ต้องมีเหตุผลความจ าเป็น 

2.1.2 ผู้ปฏิบัติงาน ลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ด้วยการ  
สแกนลายน้ิวมือเข้างานก่อนปฏิบัติงาน 5 นาที เช่น เข้างาน 08.30 น. สแกน
เข้างานได้ตั้งแต่เวลา 08.25 น. – 08.30 น. และสแกนลงเวลาออกงานทุกครั้ง 
(ณ เครื่องสแกนลายน้ิวมือทุกจุด) ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบการลง
เวลามาปฏิบัติงาน ได้ด้วยตนเองผ่านระบบ  

2.1.3 งานทรัพยากรบุคคล และหัวหน้าผู้ควบคุม ตรวจสอบเวลา
การมาปฏิบัติงานในแต่ละวันผ่านระบบ 

2.1.4 งานทรัพยากรบุคคล จัดพิมพ์บัญชีลงเวลาปฏิบัติ งาน      
(ทุกๆ สัปดาห์) และให้หัวหน้าผู้ควบคุมลงลายมือชื่อรับรอง 

2.1.5 งานทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบและจัดพิมพ์หลักฐานการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือน ส่งให้หัวหน้าผู้ควบคุม 

2.1.6 หัวหน้าผู้ควบคุม น าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานลงลายมือชื่อรับรองการปฏิบัติงาน (ยังไม่รับเงิน) 
และส่งคืนงานทรัพยากรบุคคล (รายเดือน) 

2.1.7 งานทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบและจัดพิมพ์ใบรายงาน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติประจ าเดือน และใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
และให้หัวหน้าผู้ควบคุมลงลายมือชื่อรับรอง (รายเดือน) 

2.1.8 งานทรัพยากรบุคคล รวบรวมเอกสาร ได้แก่ บัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงาน, หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน, ใบรายงาน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานประจ าเดือน และใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอก
เวลาเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการเสนอต่อผู้อ านวยการพิจารณา 
และส่งให้งานการเงิน เพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 

 
 

หัวหน้าผู้ควบคุม 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล / 
หัวหน้าผู้ควบคุม  

งานทรัพยากรบุคคล / 
หัวหน้าผู้ควบคุม 

งานทรัพยากรบุคคล / 
หัวหน้าผู้ควบคุม 

หัวหน้าผู้ควบคุม / 
งานทรัพยากรบุคคล 

 
งานทรัพยากรบุคคล / 

หัวหน้าผู้ควบคุม 
 

งานทรัพยากรบุคคล / 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการ / 

ผู้อ านวยการ /งานการเงิน 
 

 
 2.2 กรณีพิเศษ : ส าหรับงาน/โครงการเร่งด่วนการขอปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ จะต้องด าเนินการดังน้ี 
2.2.1 ผู้ปฏิบัติงาน ลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ด้วยการ  

สแกนลายน้ิวมือเข้างานก่อนปฏิบัติงาน 5 นาที เช่น เข้างาน 08.30 น. สแกน
เข้างานได้ตั้งแต่เวลา 08.25 น. – 08.30 น.และสแกนลงเวลาออกงาน     
ทุกครั้ง (ณ เครื่องสแกนลายน้ิวมือทุกจุด) 

2.2.2 งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในการค านวณและตรวจสอบทางด้านงบประมาณ ส าหรับการ
ตัดสินใจของผู้บริหารต่อไป 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 

งานทรัพยากรบุคคล/           
หน.ส านักงานเลขา/ผู้อ านวยการ 

 
 3 ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย 

3.1 ผู้ปฏิบัติงาน  ท าการเปิดบัญชีธนาคาร “ทหารไทย” เท่าน้ัน ส าหรับ
ผู้ที่ยังไม่มีบัญชีธนาคารทหารไทย 

3.2 ผู้ปฏิบัติงาน ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร ส่งงานการเงิน 
3.3 งานการเงิน โอนเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาเข้าบัญชี

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติงาน/งานการเงิน 
งานการเงิน/ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 

ข้อมูล ณ วันที่  ๒5  มีนาคม พ.ศ.  ๒๕๕9 
โดย...งานทรัพยากรบุคคล  ฝ่ายบริหารและธุรการ 



    สัญลักษณ์

         เริ่มต้น/สิ้นสุด          ด ำเนินกำร  พิจำรณำ จดุเชื่อมโยง สื่อสำร

ล ำดบั ขัน้ตอน / รำยกำร
หน.ฝ่ำย/ผู้
ควบคุม

งำนทรัพยำกรบคุคล งำนกำรเงิน งำนสำรบรรณ หน.สนง.เลขำ ผอ.
ผู้ปฏบิตังิำนนอก

เวลำรำชกำร
ระบบลงเวลำ ธนำคำร

ขัน้ตอนกำรขออนุมัติ

1 หวัหนา้ผู้ควบคุม เสนอรายชื่อขออนมุัติบคุลากร
ปฏบิติังานนอกเวลาปกติของเดือนถัดไป และ
ก าหนดรายชื่อบคุลากรทีม่อบหมายใหป้ฏบิติังาน
ผ่านระบบ  ก่อนวนัที ่20

2 งานทรัพยากรบคุคล จัดพมิพค์ าส่ังและบนัทกึขอ
อนมุัติในหลักการปฏบิติังานนอกเวลาปกติ ให้
ข้าราชการ พนกังาน และลูกจ้างปฏบิติังานนอก
เวลาปกติ ผ่านงานการเงินตรวจสอบเสนอหวัหนา้
ส านกังานเลขาเสนอต่อผู้อ านวยการพจิารณาอนมุัติ

3 งานการเงิน น าเอกสารตามข้อ 2  ส่งงานสารบรรณ
 เพือ่ออกเลขทีห่นงัสือ

4 งานสารบรรณ ลงทะเบยีนออกเลขทีห่นงัสือ และ
ส่งคืนงานการเงิน

5 งานการเงิน จัดเก็บเอกสาร และจองเงินในระบบ 
ERP เพือ่เบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังาน
นอกเวลาปกติ

6 งานการเงินส่งค าส่ังและบนัทกึใหง้านทรัพยากร
บคุคล

ขัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน

1 หวัหนา้ผู้ควบคุม ก าหนดรายชื่อ/แก้ไขรายชื่อ
ผู้ปฏบิติังานผ่านระบบ  ก่อนเวลาปฏบิติังานไม่
นอ้ยกวา่ 1 วนัท าการ หรือหากเปน็อย่างอื่นต้องมี
เหตุผลความจ าเปน็

2 ผู้ปฏบิติังาน ลงเวลาปฏบิติังานนอกเวลาราชการ 
ด้วยการแสกนลายนิว้มือเข้างานก่อนปฏบิติังาน 5 
นาท ีและลงเวลาออกงาน ซ่ึงผู้ปฏบิติังานสามารถ
ตรวจสอบการลงเวลามาปฏบิติังาน ได้ด้วยตนเอง
ผ่านระบบ

3 งานทรัพยากรบคุคล และหวัหนา้ผู้ควบคุม 
ตรวจสอบเวลาการมาปฏบิติังานในแต่ละวนัผ่าน
ระบบ

4 งานทรัพยากรบคุคล จัดพมิพบ์ญัชีลงเวลา
ปฏบิติังาน (ทกุๆ สัปดาห์) และใหผู้้ควบคุมลง
ลายมือชื่อรับรอง

5 งานทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบและจัดพมิพ์
หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังาน
เปน็ประจ าทกุเดือน ส่งใหผู้้ควบคุม

6 ผู้ควบคุม น าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏบิติังานใหผู้้ปฏบิติังานลงลายมือชื่อรับรองการ
ปฏบิติังาน (ยังไม่รับเงิน) และส่งคืนงานทรัพยากร
บคุคล (รายเดือน)

7 งานทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบและจัดพมิพใ์บ
รายงานค่าตอบแทนการปฏบิติังานประจ าเดือน 
และใบรายงานผลการปฏบิติังานนอกเวลา และให้
ผู้ควบคุมลงลายมือชื่อรับรอง (รายเดือน)

8 งานทรัพยากรบคุคล รวบรวมเอกสาร ได้แก่ บญัชี
ลงเวลาปฏบิติังาน, หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏบิติังาน, ใบรายงาน
ค่าตอบแทนการปฏบิติังานประจ าเดือน และใบ
รายงานผลการปฏบิติังานนอกเวลา เสนอเร่ืองผ่าน
หวัหนา้ส านกังานเลขานกุารเสนอต่อผู้อ านวยการ
พจิารณา  และส่งใหง้านการเงิน เพือ่ด าเนนิเบกิจ่าย

กระบวนกำรงำนทรัพยำกรบคุคล
จัดท ำโดย  งำนทรัพยำกรบคุคล  ฝ่ำยบริหำรและธรุกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์

ผังกำรไหล  ขัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน : ระบบปฏบิตัิงำนนอกเวลำรำชกำร (ระบบ OT)



    สัญลักษณ์

         เริ่มต้น/สิ้นสุด          ด ำเนินกำร  พิจำรณำ จดุเชื่อมโยง สื่อสำร

ล ำดบั ขัน้ตอน / รำยกำร
หน.ฝ่ำย/ผู้
ควบคุม

งำนทรัพยำกรบคุคล งำนกำรเงิน งำนสำรบรรณ หน.สนง.เลขำ ผอ.
ผู้ปฏบิตังิำนนอก

เวลำรำชกำร
ระบบลงเวลำ ธนำคำร

กระบวนกำรงำนทรัพยำกรบคุคล
จัดท ำโดย  งำนทรัพยำกรบคุคล  ฝ่ำยบริหำรและธรุกำร  ส ำนักบริกำรคอมพิวเตอร์  มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์

ผังกำรไหล  ขัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำน : ระบบปฏบิตัิงำนนอกเวลำรำชกำร (ระบบ OT)

ขัน้ตอนกำรเบกิจ่ำย

1 ผู้ปฏบิติังาน  ท าการเปดิบญัชีธนาคาร “ทหาร
ไทย” เทา่นัน้ ส าหรับผู้ทีย่ังไม่มีบญัชีธนาคารทหาร
ไทย

2 ผู้ปฏบิติังาน ส าเนาหนา้บญัชีธนาคาร ส่งงานการเงิน

3 งานการเงิน โอนเงินค่าตอบแทนการปฏบิติังานนอก
เวลาเข้าบญัชีผู้ปฏบิติังาน

หมำยเหต ุ :  งานทรัพยากรบคุคล  (เจ้าหนา้ทีป่ฏบิติังาน นางสุรินทร์  บวัทอง )
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